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Let Office naar je hand 


Wie vaak met Microsoft Office werkt, weet dat die kantoorsuite soms een 
eigen willetje lijkt te hebben. Ze past ongevraagd de opmaak van tekst 
aan, vervangt tekens die je“intikt door-andere, en opent-documenten-op 
de meest onvoorspelbare manier. We tonen je hoe je de meest voorko- ” 
mende Office-problemen 5 aa wordt. 4 rieneke 


0 ffice bevat zoveel functies, mogelijkheden 
en opties dat er vuistdikke handleidingen 


voor nodig zijn om ze allemaal op te sommen. 
Voor de doordeweekse gebruiker is het onbegon- 
nen werk om die allemaal onder de knie te krij- 
gen. Wanneer Word een reeks liggende streepjes 
omzet in een doorlopende horizontale streep 
die je niet meer kan verwijderen, of Excel een 
getal dat je intikt plots als een datum opmaakt, 
leidt dat tot ergernis. Helemaal frustrerend is 
het wanneer je na urenlang zoeken plots die 
ene verborgen optie ontdekt waarmee je in een 
handomdraai kan bereiken wat je wou. 

Met de ergernissen in Office zijn al hele boeken 
gevuld. In dit dossier beperken we ons tot de 
vervelendste problemen en de nuttigste tips die 
we ontdekten tijdens onze jarenlange haat-lief- 
deverhouding met Office. De tips zijn geschreven 
voor Office XP en 2003; in oudere versies van 
Office zal je ze niet allemaal kunnen gebruiken. 
Eerst geven we wat algemene tips, waarna we 
de grote kleppers, Word en Excel, onder de 
loep nemen, en afsluiten met enkele praktische 
Outlook-tips. 
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\ a 


De pakketten van Microsoft Office (Word, Excel, …) zijn toepassingen waar zowat iedereen mee werkt. Maar ze vertonen 
allemaal hun eigen kleine (en minder kleine) onhebbelijkheden. Dingen die je vaak relatief snel kan oplossen. 


Algemene tips 


Installatie-cd 


Terwijl ik aan het werken ben, vraagt Word soms om de 
installatie-cd van Office. Wat kan ik daaraan doen? 

Het is heel verleidelijk om te denken dat je zelf 
wel weet welke onderdelen van de kantoorsuite 
je nodig hebt en welke niet. Niet doen. Installeer 
gewoon alles. Als je opties uitschakelt omdat je 
denkt dat ze overbodig zijn, loop je kans dat je 
bepaalde onderdelen niet kan gebruiken. Stel 
dat je bij de installatie meent dat je de hand- 
schriftherkenningsfunctie met een gerust hart 
kan uitschakelen, dan zal je later merken dat je 
in PowerPoint geen aantekeningen op dia's kan 
schrijven, hoewel die optie wel in het menu zit. 
Alleen als je echt met een krappe harde schijf 
zit, kan je kiezen om bepaalde opties uit te 
schakelen. 


Microsoft Office Professional Edition 2003 


Type of Installation 


Recommended Install Description 


Install all of Microsoft Office ta your 


O Typical Install 
computer, including all optional components 
tools, 


or choose another type and 
© complete Install 
O Minimal Install 
O Custom Install 
Installto: {C:\Program Files\Microsoft Office! 


Problemen met Word 


Autocorrectie-opties 


Ik gebruik Office zowel op mijn pc op kantoor als op 
mijn thuis-pc. Is er een manier om ervoor te zorgen 
dat beide computers dezelfde instellingen gebruiken 
voor automatische correcties? 

De belangrijkste instellingen van Word zijn 
verdeeld in de submenu's Aanpassen en Auro- 
Correcrie-opties van het Opries-menu (te vinden 
onder Extra). Deze menu's bepalen onder meer 
welke wijzigingen automatisch gebeuren terwijl 
je tekst invoert — bijvoorbeeld of een lijst au- 
tomatisch omgezet wordt in een genummerde 
lijst. Ook de Paarna-insteLLinG in het Bestanp-menu 
is essentieel. 

Wanneer je alle opties hebt ingesteld, ga dan 
naar Start, Arte PROGRAMMA'S, zoek de map Mi- 


Snel naar Mijn documenten 


Ik bewaar mijn documenten meestal in dezelfde sub- 
mappen in ‘Mijn documenten’. Hoe kan ik vanuit de 
Opslaan-dialoog snel naar die mappen navigeren? 

De dialoogvensters Openen en Opstaan hebben 
unieke functies. De beste is Favorieten. Klik in 
het menu Bestanp op OPENEN en navigeer naar 
een map waarin je vaak bestanden opent of 
bewaart. Klik vervolgens op Extra, ToEVOEGEN 


Dezelfde weergave voor alle documenten 


Word lijkt elk document dat ik via mail ontvang op een 
andere manier te openen — nu eens aan 150% in normale 
weergave, dan weer aan 100% in afdrukweergave. Hoe kan 
ik elk document op dezelfde manier openen? 

Een van de onhebbelijkheden van Word is dat 
het elk document met een andere weergaveoptie 
(NormaaL, WEBLAY-OUT, AFDRUKWEERGAVE Of OverzicHt) 
lijkt te openen, en ook niet onthoudt op welke 
zoomgrootte (bijvoorbeeld 125%) jij een docu- 
ment liefst ziet. Je kan Word dwingen om dat te 
doen via een macro; dat is een klein programma 
dat je zelf kan maken. 

Start Word op. Klik op Extra, Macro, NIEuwe MACRO 
OPNEMEN en geef je macro de naam ‘AutoOpen’; 
controleer of onder Macro opsLaan iN het sjabloon 


Normar.oor vermeld staat. Negeer de opties om 
de macro aan het toetsenbord of aan werkbalken 
toe te wijzen; deze macro zal uitgevoerd worden 
telkens je een document opent. 

Terwijl de macrorecorder opneemt, kies je alle 
weergaveopties die je wenst, inclusief die in het 
Oprres-menu (onder Extra), zoals de tabs WeerGave 
en ALGEMEEN. Stop de opname van de macro door 
op de stoptoets (het vierkantje) te klikken, of 
door het commando Extra, Macro, OPNAME STOPPEN 
te kiezen. 

Wanneer je een document opent, klik je op Extra, 
Macro, Macro's om de AutoOpen-macro te selec- 
teren. Je favoriete weergave- en andere opties 
worden nu automatisch uitgevoerd. 


AAN FAvoRIETEN. Een icoontje voor deze map verschijnt in de linkerbalk onder 
Favorieten. Je kan de naam van de map nadien nog aanpassen. 


El Microsoft Office-wizard Mijn instellingen opstaan 


EX 
Instellingen opslaan in het bestand: 


C:\Documents and Settings\Erik\Mijn documenten\Nieuw instellingenbestand. OPS Bladeren… 


Kies het bestand waarin u de instellingen wilt opslaan 


Help | Annuleren Voltooien 


CROSOFT OrricE HULPPROGRAMMA's en start de wi- 
zard Mijn INSTELLINGEN OPSLAAN. Klik tweemaal 
op VoLenpe, en de wizard toont een bestand 
waarin je instellingen bewaard worden. Zorg 
ervoor dat je weet waar dat bestand te vin- 
den is, en bewaar een kopie op een diskette 
of op een usb-stick. Wanneer je Office op een 
notebook of een nieuwe machine installeert, 
gebruik dan dezelfde wizard om de eerder 
opgeslagen instellingen over te nemen. 


| Macro opnemen 


Macronaam: 
AutoOpen 


Macro toewijzen aan 


Le | Werkbalken 


El | Toetsenbord 
Macro opslaan in: 


Alle documenten (Normal. dot} hd 


Beschrijving: 


pn opgenomen op 29/03/2006 door Erik Derycke 
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Praktisch dossier 


-16- 
Standaardlettertype veranderen 


smilie In ri Hoe kan ik veranderen welk lettertype standaard gebruikt wordt in een nieuw docu- 
Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help 
fe) PD Paden Doen hed 
Vorige v fj Zoeken Mappen hd . ie 
ed zie 5 De standaardinstellingen voor lettertype, lettergrootte en regelafstand — en 
Adres |D C:\D: k: d Settings\Erik\Application Data\Mit ft vi ledGanaar K li Snaglt " n . 
EEE er me, en … _nog heel wat meer — liggen vast in het sjabloon Normal.dot. Je kan veran- 
Bestands” en macsakEn Â___ Oaddess Book Bestandsmap 10/12/2005 17:02 deringen aan dit sjabloon permanent maken met de knop Sranpaarp in het 
CI Een nieuwe map maken Oriefpapier Bestandsmap 12/11/2005 16:43 di Ì L h B h fi dad 
5 ae DER Security Config Bestandsmap 1a}11/2005 2:53 ialoogvenster Lerrertvee van het menu Opmaak, maar soms is het efficiënter 
Em: ij Cacredentials Bestandsmap 12/11/2005 13:19 5 Brel é à 
EZ Deze map delen Gcryptneturicache Bestanden 12f11}2005 15:58 om het sjabloon rechtstreeks te bewerken. Dit sjabloon is meestal te vinden 
C id Î : : 
EE ne in Rr eten nne în C:\Documents AND SETTINGs\UwNaam\AppLicAtron Dara\Microsort\SJABLONEN. Als je 
Ee he: ie ad LER ‚| __die map niet te zien krijgt, moet je in Windows Verkenner Extra aanstippen, 
|_& Mijn documenten GDHandtekeringen Bestandsmap 12/11/2005 16:43 vi _ Mapopties selecteren en onder het tabblad Weergave de optie VERBORGEN MAPPEN 
Nans Rani: aas 
en Wen 8 Deze computer EN BESTANDEN WEERGEVEN aanvinken. 


Recente bestanden Regeleindes wissen 


Ik heb een document waar ik elke week wel een of twee Wanneer ik tekst uit een mail in een Word-docu- 

keer aan werk. Maar omdat ik elke dag vele documenten ment plak, zitten de regeleindes daar nog in. Kan 

open, blijft dat ene document niet in de lijst met recente ik die automatisch laten verwijderen? oe en eneen (meen) en) 
items staan. Om harde regeleindes (of harde returns) te poor een spatie. Wanneer Word vraagt of 
In het menu Besranp vind je alleen de meest verwijderen, selecteer je de geplakte tekst je wil doorgaan met het zoeken in de rest 
recente documenten die je geopend hebt. Stan- en open je het menu BEWERKEN, VERVANGEN. van het document, klik je Neen. Je kan ook 
daard zijn er dat vier, maar je kan het aantal Deselecteer eventuele opties, en tik in het meerdere opeenvolgende spaties verwijde- 
verhogen tot negen via Extra, Opties, ALGEMEEN. veld Zoeken naar “] (een hoedje en een ren door twee spaties te laten vervangen 
Heb je een Word-document dat je erg regelma- kleine letter L), en in het veld Vervanaen door één. 

tig gebruikt, dan kan je dat in een eigen menu 

zetten. _ 8 es _ —_—_ 

5 5 Lorem ipsum: dolor-sit-amet,consectetur-adipisicing; elit, sed-do-eiusmod-tempor”incididunt-ut- 
Dit menu heet Werk. Je activeert het door in labore-et-dolore-magnaaliqua. Ut enim-ad-minimr veniam, quis-nostrud-exercitationr ullamcor 
het menu Exrra, Aanpassen het tabblad Oporachren ee en eN 
te kiezen. Dat tabblad toont twee lijsten; in de pevrpidentanpbhasslen akademie leborum 


CATEGORIEËN-lijst scroll je naar InGEBOUWDE MENU'S en Tekst rond 
in de OppracHten-lijst naar Werk. Sleep dat woord . 
naar de bovenste menubalk, bijvoorbeeld tussen afbeeldingen 


SENSSRAANS 


SANEN 


SN 


de menu's BestanD en BEWERKEN. Hoe bepaal ik hoe tekst , / 
Wanneer je een document wil toevoegen aan het rond een tekening komt te 4 ú 
WerK-menu, klik je op dat menu en vervolgens op staan? / / 
TOEVOEGEN AAN WERKMENU. Om een document uit de Met de tekenfunctie , / 
lijst te verwijderen, klik je tegelijk op Crru+Arr van Word kan je vor- / / 
en het liggend streepje, en dan op het menu- men en lijnen tekenen, | (renrgnaraateraianar emee aile eo eivemoctemporineididua vt 
item dat je wil verwijderen. maar die komen niet 
TEER altijd terecht waar je ze wil hebben. 
anpasse Om een tekening te voorschijn te halen 
Werkbalken _ Opdrachten | Opties | vanachter tekst, schakel je de werkbalk HANDIGE SNELTOETS- 
Een opdracht toevoegen aan een werkbalk: selecteer een categorie en sleep BEREN en (via Been, Weeksauxen) en KIKI COMBINATI ES IN WORD 
de opdracht vanuit dit dialoogvenster naar een werkbalk. op het pijltje Oggecren seLEcTEREN (het eer- 
SEE Opdrachten: ste icoontje in de werkbalk). Vervolgens e Surr+F3: Verander de selectie afwisselend 
habe in Tabel d klik je op de tekening om het TEKENPAPIER in kleine letters, beginhoofdletters en al- 
rijn Venster p (Canvas) te openen. Wanneer de contro- lemaal hoofdletters. 
Macro's Help p lepunten — en andere elementen die de e Sur+Fb: Herhaal de meest recente zoekop- 
re Letertype d tekening bepalen — zichtbaar zijn, klik dracht. 
natens brl JE: je in het Tekenpapier tot alleen de con- e Suirr+F5: Ga naar de laatste wijziging in een 
Nieuw menu z trolepunten zichtbaar zijn. Je kan nu het document (de laatste drie of vier wijzigin- 
GROEtE Tekenpapier slepen waarheen je maar gen worden onthouden). 
Zeden) Zeelen wil; of binnen het tekenpapier met de e Cra+F6: Spring heen en weer tussen Word- 
rechtermuisknop klikken en TEKENPAPIER vensters. 
OPMAKEN selecteren, naar de OpmMaak-tab e Air+F6: Spring heen en weer tussen docu- 
Bl oan Nomada 5 | gaan en een optie la am de relatie menten en len, _ 
tussen tekst en object te wijzigen. e Sur+F7: Start de synoniemenlijst. 
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Problemen met Excel 


Begin-nul weergeven 


Ik nummer mijn facturen 06001 enzovoort, 
waarbij 06 voor het jaar staat. Excel laat 
die eerste 0 echter vallen. Hoe laat ik die 0 
toch tonen? 

Soms besluit Excel om data op te ma- 
ken zoals het zelf wil, en niet zoals jij 
wil. Als je een productcode zoals 10-11- 
12 invoert, zal Excel die als een datum 


Cellen met meer dan 15 cijfers 


Ik heb een document gemaakt met bankrekeningnum- 
mers en kredietkaartgegevens. Maar die kredietkaart 
wordt weergegeven als 1,23412E+15. Hoe komt dat? 

Excel kan niet meer dan 15 betekenisvolle cijfers 
in een cel verdragen. Wanneer je langere getal- 
len intikt, wordt dat cijfer ingekort, zoals in 
jouw voorbeeld. Wil je toch een lang getal zoals 
een krediet- of bankkaartnummer invoeren, tik 


tonen. En wanneer je een factuur met dan eerst een apostrof (°). 
nummer 06001 invoert, zal de eerste 
nul sneuvelen. De oplossing is een apos- 
trof (°) voor het getal in te voeren. 

Excel blijft echter heel wat breuken 
(zoals 3/12) koppig als datum interpre- 


teren. Als je zo’n breuk invoert met een 


224445E+15 
2244454511221025 


apostrof, toont Excel de breuk correct, 
maar je krijgt nonsens als je de cel 
daarna in een formule gebruikt. De 
oplossing hier is om eerst een nul, en 
dan een spatie in te voeren: o 3/12. 


Wanneer ik een getal intik, verspringt Excel naar de cel eron- 
der. Ik wil echter steeds naar de cel rechts ervan gaan. 

Standaard gaat Excel inderdaad steeds naar de cel 
onder de huidige wanneer je op Enter duwt. Je kan 


e fe 012345 
B C D de Enrter-toets in elke richting laten gaan door in het 
4 menu Extra, Opties op het tabblad BEwerKEN bij SELECTIE 
VERPLAATSEN NA ENTER de RricHtina te wijzigen. 
1234 1 
AE et) Getallen met tekst 


| 
Getal | uitijning | Lettertype | Rand | patronen | Bescherming | 
Voorbeeld 


Categorie: Onderaan een lijst in Excel laat ik berekenen hoeveel 
items er in die lijst staan. Kan ik voor en achter dat getal 

['ale” Standaard "exemplaren een tekst laten verschijnen, zodat er bijvoorbeeld “Alle 

is 5 12 boeken” staat? 

Zea Je kan verklarende tekst aan een numerieke 

EEN waarde toevoegen zonder de manier waarop 
het getal in formules, sommen en dergelijke 
gebruikt wordt te beïnvloeden. Selecteer de 

cellen in kwestie, ga naar het tabblad Opmaak, 


CELEIGENSCHAPPEN, GetaL, en kies in de Cateaorte-lijst 


Iype: 


Speciaal 
Aangepast ál 
Verwijderen 


Typ de notatiecade van het getal en gebruik hierbij een van de bestaande codes als 
uitgangspunt. 


Annuleren 


Niet naar onder na druk op ‘Enter’ ‚ 


AangePast. In de Tvre-lijst selecteer je STANDAARD; 
in het invulveld bovenaan laat je het woord 
Standaard ongemoeid, en je voegt voor en/of 
achter dit woord tussen aanhalingstekens de 
tekst in die in de cel moet verschijnen. Voer 
je bijvoorbeeld in dat veld “Alle” Standaard 
“boeken” in, en komt het getal 12 in deze cel 
(omdat je het er intikt of als uitkomst van een 
formule), dan verschijnt er in die cel “Alle 12 
boeken”. 


info-TECH.be 


Computers - Notebooks 
Hardware - Software 
Online-Shop 


www.info-TECH.be 


Info-Tech Kalmthout 03 297 93 90 
pe Info-Tech Berendrecht 03 211 04 25 


Praktisch dossier 


Lege cellen vullen met nullen 


Kan ik lege cellen vullen met nullen zonder in elke cel 
een 0 te moeten tikken? 

Excel toont niet altijd nullen in lege cellen. Om 
dit te laten doen, tik je het cijfer 1 in een 
ongebruikte cel en kopieer je die cel naar het 
Klembord (CrrL+C). Selecteer de regio met blanco 


cellen die je wil omzetten naar cellen met nullen, 
kies BEWERKEN, PLAKKEN SPECIAAL... selecteer Verme- 
NIGVULDIGEN en klik op OK. De inhoud van elke cel 
wordt met 1 vermenigvuldigd, waardoor cellen 
met inhoud ongewijzigd blijven en blanco cellen 
een 0 tonen. 


HANDIGE SNELTOETS- 
COMBINATIES IN EXCEL 


e Crri+l: Open de Celeigenschappen-dia- 
en 

e Crau*’: Kopieer de formule uit de cel boven 
de huidige cel. 


Crru+Suier+”: Kopieer de waarde uit de cel 
boven de huidige cel. 

CrrveR: Vul de inhoud van de actieve cel 
in de geselecteerde cellen aan de rech- 
terkant. 

Crru+D: Idem, maar naar beneden. 
Crru+Smirre=: Opmaak Standaard (geen ge- 


Formule van plaats veranderen 


Wanneer ik een cel met een formule van plaats verander, 
veranderen ook de verwijzingen in die formule. Ik wil echter 
dat die formule steeds naar dezelfde cel blijft verwijzen. 


voor de kolomletter en het rijnummer waarnaar de 
formule verwijst te zetten, bijvoorbeeld $B$30. e 
Zo blijft die formule steeds verwijzen naar rij 30 e 


Wanneer je een formule in Excel kopieert, worden van kolom B. Als slechts één van beide waarden talopmaak). 

de celverwijzingen automatisch aangepast naar constant moeten blijven, plaats dan alleen voor die e Crar+Suirr+l: Opmaak als getal. 
de locatie van de cel waarin je de formule plakt. waarde een dollarteken. Je kan dit ook met een e Creu+Suirr+$: Opmaak als valuta. 
Als een deel van je formule de waarde van een sneltoets regelen: als je de formule de eerste keer e Crm+Suirr+#t: Opmaak als datum. 
specifieke cel nodig heeft, en je niet wil dat die aan het ingeven bent, en je drukt op F4, dan wor- e Crru+Suirr+%: Opmaak als per- 


verandert wanneer de formule gekopieerd wordt, 
ken dan een absolute waarde aan de verwijzing 
toe. Dat doe je door in de formule een dollarteken 


den de dollartekens er automatisch bijgeplaatst. 
Druk nog een paar keer op F4 om de plaats van 
de dollartekens aan te passen. 


centage. 
e Air+t=: Maak een som van 
een bereik. 


Problemen met Outlook 


Niet in het blauw antwoorden 


Wanneer ik op een mail antwoord, verschijnt mijn tekst 
met blauwe letters. Ik pas die dan manueel aan. Kan ik 
die kleur wijzigen? 


Mails zonder opmaak 
Ik wil geen mail die opgemaakt is met html. Hoe maak Cm 
ik van al mijn mail gewone tekst? oden „Ens Frlrdlng \äpolna | evelgng | overge | Gemechtigden|_ 


Berichtindeling 
Outlook bewaart de opties om mail te lezen en 


FE EM kunt w een indeling kiezen voor uitgaande post en geavanceerde instelingen wijzigen. 


In 8 k Deze berichtindeling gebruiken: E : 
te schrijven op twee verschillende plaatsen. Wil eee Ee Ë Standaard maakt Outlook je antwoorden in een 


[RTF-indeling 
Briefpapier en lettertypen 


Gebruik briefpapier om het standaardlettertype en de stijlte wijzigen, leuren te wijzigen en 
achtergronden toe te vaegen aan de berichten. 
Standaard dit briefpapier gebruken: 


Microsoft Office Word 2003 gebruiken om e-mailberict 


je alle inkomende mails als tekst zonder op- 
maak te zien krijgen (de veiligste optie, want zo 
kan je geen onveilige html-code activeren), ga 


blauw lettertype op. Om de kleur te veranderen, 
ga je naar Extra, Opties, E-MarL INDELING, waar je 
op de knop Lettertypen klikt. Klik op de knop 


Lettertypen... 


dan naar Extra, Opties, VooRKEUREN, E-MAILOPTIES, De griefpapierhiezer LETTERTYPE KIEZEN... Na Bi BEANTWOORDEN EN DOORSTUREN 
Handtekeningen — — 
en vink ALLE NORMALE MAIL LEZEN ALS TEKST ZONDER sE erat tengere ll om de kleur te veranderen. 
OPMAAK aan. Handtekening voor nieuwe berichten: <Geen> Iv 
Handtekening voor beantwoorden en doorsturen: | <Geen> hd 


Lettertypen 


Handtekeningen. 


Afhandeling van berichten Lettertypen voor berichten 
d Na verplaatsen of verwijderen geopend item: |teruggaan naar Postvak IN v] eel bericht: 
oorspronkelijk bericht sluiten bij beantwoorden of doorsturen ‚10 pt. Arial | 
K bericht laan i Verzonden its He E 5 
en DER Wil je je eigen mails als platte tekst opmaken, Bij beantwoorden en doorsturen: 
iet verzonden berichten automatisch opslaan jo gt. Ariel | 
LZleigra regelinden verwijderen in berichten met tekst zonder opmaak kies dan Extra, Opties, E-MaiL INDELING en gebruik 5 K 
h d d ki HTML Bij opstellen en lezen van tekst zonder opmaak: 
en et dropdown-menu om te kiezen tussen n OEE | 
IN nen ] (controleopties … } RTF of TEKST ZONDER OPMAAK. 
: é Bij hoog contrast tekst in RTF-indeling 
Bij beantwoorden en doorsturen Outlook beantwoordt berichten in het formaat A atomatisch weergeven in conceptlettertype 
eN let eentecer en danleen berk: van het oorspronkelijke bericht, of als tekst 
=à Tekst oorspronkelijk bericht meezenden Iv] je 5 se NEE EAS END 
miererecnbt zonder opmaak als je alle berichten als platte | 
pn Lettertypen voor briefpapier 


„El 


Tekst oorspronkelijk bericht meezenden tekst leest. Het ís niet mogelijk om een vaste 


opmaak voor je antwoorden in te stellen, ten- 
zij met een plugin zoals Bells & Whistles for 
Outlook www.emailaddressmanager.com, maar dan 
betaal je wel zo’n $ 19,95. 


Sommige soorten briefpapier hebben eigen lettertypen. U kunt 
ervaor kiezen om altijd uw eigen lettertype te gebruiken in plaats 
van de lettertypen die in het briefpapier zijn opgegeven. 


© Het lettertype voor Briefpapier (indien opgegeven) gebruiken 
O Mijn lettertype gebruiken voor beantwoorden en doorsturen 
O altijd mijn lettertype gebruiken 


Ca) 


Elke regel voorzien van dit vo el: 


Mijn opmerkingen markeren met. 


Annuleren 
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